                INFORMATION 
                POSTE D’ASSISTANT –E / SECRETAIRE A POURVOIR :
Nous vous informons que du fait d’un départ en retraite, l’organisation du service secrétariat du lycée Notre Dame de LA PAIX est modifiée. 
Un poste assistant-e de projet / secrétaire est créé sur le lycée Notre Dame de LA PAIX.

Il s’agit d’un poste CDI représentant un 75 % équivalent temps plein et répondant au profil de poste suivant :

· Assister la direction pour la création et le suivi de projets. Il s’agit notamment, d’assurer de la veille documentaire, de constituer des dossiers, de participer à des réunions à l’intérieur et à l’extérieur de l’établissement...

·  Assurer un service d’accueil et d’informations aux différents acteurs de la communauté éducative et prendre en compte les demandes de l’extérieur.

· Assurer un travail administratif, notamment pour le suivi des stages des élèves et des inscriptions
Le candidat devra avoir une formation BAC+3 ou une expérience dans le domaine d’activité et disposer des qualités ou compétences suivantes :

· Autonomie, sens du service, esprit d’équipe et excellent relationnel

· Aisance à communiquer à l’oral et à l’écrit

· Maitrise des outils informatiques (messagerie et bureautique)

· Maitrise de l’anglais
. 
Les candidatures sont à transmettre à Michel MEHAT Attaché de Gestion,  par mail ou par courrier 

·  michel.mehat@gmail.com

· OGEC DU LEVANT : Michel MEHAT 5 rue Etienne Pérault 56100 LORIENT.

Fait à Lorient le 19 mars 2018
Michel MEHAT

Attaché de Gestion St Louis/La Paix








